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 2                  لائحة الموارد البشرية وآلية الاستقطاب – نجاودلا جاتنلإ ةينواعتلا نارجنجمعية 
 

 الأول: أحكام تمهيديةالفصل 
 

 : تعريفات:(1)المادة 

يقصدددددددددد  العبدددددددددارات والألفدددددددددان الدددددددددواردة    ددددددددد   ال ئحدددددددددة المعدددددددددان  المو دددددددددحة أمدددددددددام  دددددددددل     

 منها مالم يقتض السياق خ ف ذلك.

 :نجاودلا جاتنلإ ةينواعتلا نارنججمعية  الجمعية. 
 نجاودلا جاتنلإ ةينواعتلا نارنججمعية مجلس إدارة  :مجلس الإدارة. 
  نجاودلا جاتنلإ ةينواعتلا نارنججمعية  جرئيس مجلس إدارة  المجلس:رئيس. 

 :( ۷۳نظدددددددددام الجمعيدددددددددات التعاونيدددددددددة الصدددددددددادر  قدددددددددرار مجلدددددددددس الدددددددددو را  رقدددددددددم )   النظدددددددددام  

  د.09/03/1429

 نجاودلا جاتنلإ ةينواعتلا نارنجمعية لجال ئحة الأساسية : ال ئحة. 

  :وتددددددداري ( ٥١نظدددددددام العمدددددددل السدددددددعودي الصدددددددادر  المرسدددددددوم الملكددددددد  رقدددددددم )م/      نظدددددددام العمدددددددل 

 والتعدي ت الطارئة عليه. د 23/8/1426

 نجاودلا جاتنلإ ةينواعتلا نارنججمعية معية لجتنفي ي الدير الم :المدير. 

 :المونف ال ي يعمل تحت إشرافه. المسؤول الأول عن الرئيس المباشر 

 :الشدددددددهر المدددددددي دي ولودددددددر  احتسددددددداب ا قدددددددوق الماليدددددددة  تسددددددد  الشدددددددهر    دددددددون       الشدددددددهر

 يوماً.

 :السنة المي دية السنة. 

 :التقسيم الرأس  الموجود   سلم الروات  المعتمد       ال ئحة. المرتبة    

 :المعتمددددددددددد  هدددددددددد   التقسدددددددددديم الأفقدددددددددد  لكددددددددددل مرتبددددددددددة   سددددددددددلم الرواتدددددددددد      دددددددددد  الدرجددددددددددة

 ال ئحة.

 :المتعاقدددددددددد  عقدددددددددد مددددددددد  الجمعيدددددددددة والمددددددددددرج    شدددددددددوف      (المونفدددددددددة /)الموندددددددددف الموندددددددددف

 روات  وسج ت الجمعية.

 :نطاق سريان ال ئحة: (2)المادة 

    جاتدددددددنلإ ةيدددددددنواعتلا نارنجدددددددجمعيدددددددة تسدددددددري أحكدددددددام  ددددددد   ال ئحدددددددة علددددددد  جميددددددد  مدددددددونف 
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الروات  المعتمد       ال ئحة.المعينين عل  سلم  نجاودلا

     جاتددددددددددنلإ ةيددددددددددنواعتلا نارنجددددددددددجمعيددددددددددة تسدددددددددري أحكددددددددددام  دددددددددد   ال ئحددددددددددة علدددددددددد  مدددددددددونف 

 من الخبرا  والمستشارون. نجاودلا

 

الفصل الثان : الهيكل التنظيم  والوصف الونيف 

 

 : الهيكل التنظيم :(3)المادة 
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 يف :الوصف الون :(4)المادة 
 :لمدير التنفي يا

 .المدير التنفي ي المسم  الونيفة

 .رئيس مجلس الإدارة الارتباط التنظيم 

 . افة الأقسام شرافيةالمهمة الإ

 متطلبات شول الونيفة

 .ةالبكالوريوس أو الماجستير أو الد تورا المؤ ل العلم 

 سنتان  حد أدن    مجال التخصص الخبرة

 المهارات

 .قيادية مهارات 1
 الا تكار والتجديد 2
 .والرقا ة والتنظيم التخطيط عل  القدرة 3
 إجادة استخدام ا اس  الآل . 4
 الإنجليزية.إجادة اللوة  5

 أ داف الونيفة
التخطدددددددددددديط والإشددددددددددددراف والتوجيدددددددددددده والرقا ددددددددددددة علدددددددددددد   افددددددددددددة   

 وحدات الأقسام الإدارية  الجمعية.

المهام والص حيات للمدير 

 التنفي ي

علددددددددد  الوجددددددددده الددددددددد ي  قددددددددد  لهدددددددددا  يددددددددددير أعمدددددددددال الجمعيدددددددددة   1

المصدددددددلحة والافظدددددددة علددددددد  الأمدددددددوال المنقولدددددددة و دددددددير المنقولدددددددة       

 تكون تحت تصرفه. والتي
التقيدددددددددد  الصددددددددد حيات الممنوحدددددددددة مدددددددددن قبدددددددددل مجلدددددددددس الإدارة      2

 وعدم تجاو  ا.
يدددددددددير ويددددددددنظم أعمددددددددال مددددددددونف  الجمعيددددددددة ويقددددددددرر تددددددددرقيتهم        3

ومكافدددددددداتهم وإجددددددددا تهم و دددددددد لك مجدددددددددا اتهم وفصددددددددلهم  ددددددددا      

الف سددددددددلم الرواتدددددددد  المعتمددددددددد  هدددددددد   ال ئحددددددددة وقددددددددانون      لا يدددددددد

 العمل السعودي ولائحته التنفي ية.
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 ددددددرسم علدددددد  يعددددددة الجمعيددددددة ويعمددددددل علدددددد  مددددددا  قدددددد   قددددددة    4

 الأعضا   ها.
عددددددددددددم تدددددددددددوريط الجمعيدددددددددددة   معدددددددددددام ت  دددددددددددير وا دددددددددددحة ولا      5

يجددددددددو  لدددددددده ان ىندددددددد  حقدددددددداً للوددددددددير علدددددددد  الجمعيددددددددة أو ىا ددددددددل  

 ية لدى الوير.لا يتهاون   ح  للجمع فيده  مدا
لا يجددددددددددو  للمدددددددددددير التنفيدددددددددد ي أن يقددددددددددر  أو يسددددددددددلف الوددددددددددير     6

 من أموال الجمعية.
لا يجدددددددددددددددو  للمددددددددددددددددير التنفيددددددددددددددد ي الاحتفدددددددددددددددان   أي مدددددددددددددددن      7

حسددددددددددا اته المصددددددددددرفية الخاصددددددددددة علدددددددددد  أيدددددددددده أمددددددددددوال خاصددددددددددة    

 . اعمال الجمعية
التخطدددددددددديط والإشددددددددددراف علدددددددددد  تنفيدددددددددد  السياسددددددددددات واللددددددددددوائ    8

د مددددددددددن الالتددددددددددزام  والأنظمددددددددددة الخاصددددددددددة  الجمعيددددددددددة  والتا دددددددددد   

  هدا واحترامها وتطبيقها  كفا ة.
الإشدددددددددراف علددددددددد  إعدددددددددداد مشدددددددددرو  الموا ندددددددددة التقديريدددددددددة لكافدددددددددة   9

أقسددددددددددام ومشدددددددددداري  الجمعيددددددددددة  وتجميدددددددددد  مشدددددددددداري  الميزانيددددددددددات 

التقديريدددددددددة وإعدددددددددداد مشدددددددددرو  الميزانيدددددددددة التقديريدددددددددة الشددددددددداملة     

 للجمعيددددددددددة وإعددددددددددداد مشددددددددددرو  الميزانيددددددددددة العامددددددددددة وا سددددددددددا ات   

السددددددددددددنوية  ومناقشددددددددددددتها مدددددددددددد  رئدددددددددددديس مجلددددددددددددس  الختاميددددددددددددة 

 الإدارة وأمين الصندوق واعتماد ا من مجلس الإدارة.
التا ددددددددد مددددددددن سدددددددد مة إجددددددددرا ات القددددددددبض والصددددددددرف وصددددددددحة     10

المسددددددددددددددتندات والقيددددددددددددددود الاسددددددددددددددبية المختلفددددددددددددددة واعتماد ددددددددددددددا   

وتطبيدددددددددد  الددددددددددنظم الماليددددددددددة والاسددددددددددبية المعتمدددددددددددة  التنسددددددددددي   

سدددددددد  القددددددددانون   والتعدددددددداون مدددددددد  رئدددددددديس قسددددددددم الاسددددددددبة والا  

للددددددو ارة وإعددددددداد التقددددددارير الماليددددددة عددددددن حالددددددة السدددددديولة وقددددددوائم       
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التدددددددددددف  النقدددددددددددي   الجمعيددددددددددة وار ددددددددددا  وخسددددددددددائر المشدددددددددداري     

والتا دددددددددد مددددددددددن الوفددددددددا   الالتزامدددددددددات الماليددددددددة المترتبدددددددددة علددددددددد     

وتزويدددددددددددد أمدددددددددددين الصدددددددددددندوق  جلدددددددددددس   الجمعيدددددددددددة أولا  ددددددددددداول

 ة.الإدارة  تقييم دوري عن الأدا  المال  للجمعي
التوقيددددددد  علدددددددد   افدددددددة المسدددددددتندات والتحاويدددددددل والعقدددددددود الدددددددتي      11

تدددددددددخل  ددددددددمن اختصاصدددددددده ولا يجددددددددو  لددددددددده الصدددددددددرف المددددددددال  إلا 

  وج  المستندات التي تحفظ ذلك.
تنسددددددددددددي  الوجبددددددددددددات والمهددددددددددددام لمددددددددددددونف  الجمعيددددددددددددة وحسددددددددددددن      12

اسدددددددتخدام المدددددددوارد البشدددددددرية والماديدددددددة المتاحدددددددة للجمعيدددددددة ورفددددددد       

تقيدددددددددديم أدا  المددددددددددونفين تقددددددددددارير دوريددددددددددة عددددددددددن سددددددددددير العمددددددددددل و 

لددددددددددرئيس مجلددددددددددس الإدارة  دددددددددد لك اعتمدددددددددداد مسددددددددددير رواتدددددددددد      

 المونفين.
متا عددددددددددة تنفيدددددددددد  قددددددددددرارات مجلددددددددددس الإدارة وسددددددددددير المعددددددددددام ت      13

الرييدددددددددة الخاصدددددددددة  الجمعيدددددددددة واقدددددددددترا  الوسدددددددددائل ال  مدددددددددة       

 لتطوير عمل الجمعية وتنظيم ع قاتها م  الوير.
تها المشدددددددددددار ة   تحديدددددددددددد أ دددددددددددداف الجمعيدددددددددددة واسدددددددددددتراتيجيا   14

  القطدددددددددا  الإع مددددددددد  وقطدددددددددا  الع قدددددددددات العامدددددددددة والإشدددددددددراف  

الكامدددددددددددل علددددددددددد  تنفيددددددددددد  النددددددددددددوات وور  العمدددددددددددل والمعدددددددددددار     

 المؤتمرات المعتمدة من مجلس الإدارة.
إعددددددددددددددددداد جدددددددددددددددددول أعمددددددددددددددددال اجتماعددددددددددددددددات مجلددددددددددددددددس الإدارة     15

 والتحضير لها  التنسي  م  رئيس مجلس الإدارة.
هدددددددددددددات ذات  ددددددددددددد ا قدددددددددددددرارات مجلدددددددددددددس الإدارة إ   افدددددددددددددة الج  إ 16

 الإدارة.الع قة  التنسي  م  رئيس مجلس 
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 رئيس قسم الاسبة:

 رئيس قسم الاسبة. المسم  الونيفة

 المدير التنفي ي. الارتباط التنظيم 

 قسم ا اسبات والتدقي  والمراجعة للخزينة. شرافيةالمهمة الإ

 متطلبات شول الونيفة

 .ماجستير – كالوريوس  -العامة د لوم  عد الثانوية  المؤ ل العلم 

 .سنوات  حد أدن    مجال العمل 4 الخبرة

 المهارات

 .الادارية والقيادة الإشراف مهارات 1
 .  القرار واتخاذ التحليل عل  القدرة 2
 الإنجليزية.إتقان اللوة  3
 الاسبية. والبرامج الآل  ا اس  م  التعامل 4

 أ داف الونيفة

وإجدددددددددددددرا ات وأنظمدددددددددددددة   الإشدددددددددددددراف علددددددددددددد  تنفيددددددددددددد  سياسدددددددددددددات   

الجمعيدددددددددددة الماليدددددددددددة والاسدددددددددددبية ويلتدددددددددددزم  تطبيددددددددددد  ومراقبدددددددددددة     

 الاسبية المتعلقة  التعام ت المالية للجمعية. المعايير

رئيس المهام والص حيات ل

 قسم الاسبة

مسددددددددددك الدددددددددددفاتر والمسددددددددددتندات الاسددددددددددبية الددددددددددتي تتطلبهددددددددددا   1

 العمل. بيعة 
اسدهدددددددم  دددددددل   مسددددددك سددددددجل المسددددددا مين ويدبديدددددددن فديددددددده عددددددددد      2

عضددددددددو وتدددددددداري  عضدددددددويته ورقدددددددم حسدددددددا ة المصدددددددر  و دددددددل مدددددددا  

  نقددددددلو أ  إلوددددددا أو   اسددددددته   دددددد   الأسددددددهم مددددددن    يطددددددرأ علدددددد  

 أو أر ا .
إعدددددددددددداد ميدددددددددددزان مراجعدددددددددددة حسدددددددددددا ات الجمعيدددددددددددة وحسدددددددددددداب       3

الصددددددددددندوق  ددددددددددل    ددددددددددة أشددددددددددهر أو عندددددددددددما يطلدددددددددد  مندددددددددده     

 .ذلك
تحضدددددددددير حسدددددددددا ات الجمعيدددددددددة وإعدددددددددداد حسدددددددددا تها الختاميدددددددددة  4
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السدددددددددددددنة الماليدددددددددددددة للجمعيدددددددددددددة وعر دددددددددددددها علددددددددددددد      نهايدددددددددددددة

القدددددددددانون  للدددددددددو ارة لتددددددددددقيقها واعدددددددددداد الميزانيدددددددددة      الاسددددددددد 

 العمومية وإجا ة ا سا ات الختامية.
الاشدددددددددددددددترا    و ددددددددددددددد  اسدددددددددددددددتراتيجية عمدددددددددددددددل الجمعيدددددددددددددددة     5

 وخطط العمل السنوية الخاصة  النواح  المالية.
متا عددددددددددة تطبيدددددددددد  الددددددددددنظم والسياسددددددددددات الاسددددددددددبية المتبعددددددددددة   6

 ية. الجمع
التحقددددددددد  مدددددددددن دقدددددددددة المسدددددددددتندات الاسدددددددددبية قبدددددددددل قيددددددددددد ا        7

  الدفاتر.
مدددددددد  المصددددددددارف والبنددددددددو  والتا ددددددددد مددددددددن    متا عددددددددة المعددددددددام ت  8

المطا قدددددددددة المسدددددددددتمرة مددددددددد  الكشدددددددددوف الدددددددددواردة مدددددددددن البندددددددددو       

 التسوية المعدة له ا الور . والا    عل  م  رات
التحقدددددددددددد  مددددددددددددن مراجعددددددددددددة وتدددددددددددددقي   شددددددددددددوف الرواتدددددددددددد        9

 الشهرية.
التقددددددددددارير الماليددددددددددة والموا نددددددددددات التقديريددددددددددة لمشدددددددددداري  إعددددددددددداد  10

الجمعيددددددددددددة  شددددددددددددكل دوري )شددددددددددددهري( وتقدددددددددددددىها للمدددددددددددددير     

 .العام
 إعداد مشرو  تو ي  الأر ا  السنوية للمسا مين. 11
القيددددددددددام  ايددددددددددة أعمددددددددددال يكلددددددددددف  هددددددددددا مددددددددددن قبددددددددددل المدددددددددددير        12

 التنفي ي تتعل   طبيعة عمله.
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 :رئيس قسم الموارد البشرية

 رئيس قسم الموارد البشرية. المسم  الونيفة

 المدير التنفي ي. الارتباط التنظيم 

 إدارة قسم الموارد البشرية وشؤون المونفين. شرافيةالمهمة الإ

 متطلبات شول الونيفة

 .ماجستير – كالوريوس  -د لوم  عد الثانوية العامة  المؤ ل العلم 

 .سنتان  حد أدن    مجال العمل الخبرة

 المهارات

 الإدارية. والقيادة الإشراف مهارة 1
 .المهارة   إعداد اللوائ  والأنظمة الإدارية 2
 إجادة ا اس  الآل . 3
 الإنجليزية.إجادة اللوة  4

 أ داف الونيفة

الجمعيددددددددة الخاصددددددددة  وأنظمددددددددةالإشددددددددراف علدددددددد  تنفيدددددددد  سياسددددددددات 

 دددددددددالموارد البشدددددددددرية وتنفيددددددددد  ا  دددددددددا لا يدددددددددالف نظدددددددددام العمدددددددددل      

 السعودي.

رئيس والص حيات لالمهام 

 قسم الموارد البشرية

تنفيددددددددد  السياسدددددددددات واللدددددددددوائ  والقدددددددددوانين الخاصدددددددددة  دددددددددالموارد     1

 البشرية والتا د من الالتزام  ها وتطبيقها  كفا ة.
متا عدددددددة تنفيددددددد  القدددددددرارات والتعليمدددددددات الصدددددددادرة مدددددددن المددددددددير       2

التنفيددددددددد ي والتنسدددددددددي  معددددددددده    افدددددددددة الموا دددددددددي  المتعلقدددددددددة    

  المونفين. 
تطددددددددوير الددددددددنظم الإداريددددددددة والرقا يددددددددة ال  مددددددددة للتحقدددددددد  مددددددددن   3

 مونف  الجمعية. أدا 
إعددددددددددددداد تقددددددددددددارير حصددددددددددددر الاحتيدددددددددددداج الددددددددددددونيف  وتقددددددددددددارير     4

الدددددددددددددددبرامج التدريبيدددددددددددددددة المطلو دددددددددددددددة لتحسدددددددددددددددين أدا  عمدددددددددددددددل  

 المونفين. 
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إعددددددددددداد مسدددددددددديرات الرواتدددددددددد  ومسددددددددددتحقات الماليددددددددددة لمددددددددددونف        5

 الجمعية  التنسي  م  قسم الاسبة.
لتعدددددددداميم الإداريددددددددة المتعلقددددددددة  اعمددددددددال قسددددددددم   إعددددددددداد  افددددددددة ا 6

 الموارد البشرية واعتماد ا من المدير التنفي ي.
الإشدددددددددراف والمتا عدددددددددة علددددددددد  اسدددددددددتخراج الدددددددددرخص والسدددددددددج ت    7

 الجمعية.الأوراق الريية لمشاري  
القيددددددام  ايددددددة أعمددددددال يكلددددددف  هددددددا مددددددن قبددددددل المدددددددير التنفيدددددد ي      8

 تتعل   طبيعة عمله.
 

 

 

 

 

 

 :وخدمات المسا مين العامة والإع مرئيس قسم الع قات 
 

 رئيس قسم الع قات العام والإع م وخدمات المسا مين. المسم  الونيفة

 المدير التنفي ي. الارتباط التنظيم 

 قسم الع قات العامة والإع م وخدمات المسا مين. شرافيةالمهمة الإ

 متطلبات شول الونيفة

 .ماجستير – كالوريوس  -العامة  د لوم  عد الثانوية المؤ ل العلم 

 .سنوات  حد أدن    مجال العمل 4 الخبرة

 .دورات تدريبية متخصصة   الع قات العامة والإع م الدورات التدريبية

 المهارات

 مختلدددددددف مددددددد  والتعامدددددددل والتحريدددددددر الصددددددديا ة علددددددد  القددددددددرة 1

 الاجتماع . التواصل وسائل
مدددددددددددد  الجهدددددددددددددات ذات   القدددددددددددددرة علددددددددددددد  تفعيددددددددددددل الاتصدددددددددددددالات   2

 الع قة.
 الآل .إجادة ا اس   3
 .إجادة اللوة الإنجليزية 4

الإشددددددددراف الإداري علدددددددد  الع قددددددددات العامددددددددة والإعدددددددد م وخدددددددددمات        أ داف الونيفة
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 المسا مين.

لرئيس  المهام والص حيات

قسم الع قات العامة 

 والإع م وخدمات المسا مين

التواصدددددددددل مددددددددد  وسدددددددددائل الإعددددددددد م  شدددددددددان جميددددددددد  الموا دددددددددي       1

 التنفي ي.المتعلقة  الجمعية حس  توجيهات المدير 
 ذات الجهدددددددددددات وجميددددددددددد  الجمعيدددددددددددة  دددددددددددين الع قدددددددددددة تو يدددددددددددد 2

 .الع قة
   .التحضير والتو ي  للزيارات الداخلية والخارجية 3
 والمددددددددددددددددؤتمرات الندددددددددددددددددوات لعقددددددددددددددددد والتو يدددددددددددددددد  التحضددددددددددددددددير 4

 .والملتقيات
 .والمشار ات  والملتقيات  والمؤتمرات  الندواتتو ي   5
تنظدددددددددديم ملفددددددددددات المسددددددددددا مين وتحدددددددددددي   ياندددددددددداتهم  صددددددددددورة     6

 مستمرة.
القيددددددام  ايددددددة أعمددددددال يكلددددددف  هددددددا مددددددن قبددددددل المدددددددير التنفيدددددد ي      7

 تتعل   طبيعة عمله.
 

 

 

 

 

 

 

 :رئيس قسم الخدمات التقنية

 رئيس قسم الخدمات التقنية. المسم  الونيفة

 المدير التنفي ي. الارتباط التنظيم 

 قسم الخدمات التقنية. شرافيةالمهمة الإ

 متطلبات شول الونيفة

 المؤ ل العلم 
 – كددددددددالوريوس  –د لددددددددوم  عددددددددد الثانويددددددددة العامددددددددة  حددددددددد أدندددددددد       

 .ماجستير

 .سنوات  حد أدن    مجال العمل 4 الخبرة

 المهارات
  وملحقاتهددددددددا  الإلكترونيددددددددة ا اسددددددددبات مدددددددد  التعامددددددددل مهددددددددارة 1

 و رمجتها.  وصيانتها
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تصددددددددددميم وإدارة المواقدددددددددد  الإلكترونيددددددددددة  مدددددددددد  التعامددددددددددل مهددددددددددارة 2

 و  لك مهارة تصميم وإدارة الشبكات الإلكترونية.
 الإلمام الجيد  اللوة الإنجليزية. 3

 التقنية.إدارة وتنظيم عمل قسم الخدمات  أ داف الونيفة

رئيس المهام والص حيات ل

 قسم الخدمات الفنية

صددددددددديانة و رمجدددددددددة جميددددددددد  أجهدددددددددزة ا اسددددددددد   ول عدددددددددن ؤمسددددددددد 1

 الآل   الجمعية.
  عمددددددددددل الخاصددددددددددة الإلكترونيددددددددددة الددددددددددبرامج وتطددددددددددوير تحسددددددددددين 2

 .الجمعية أقسام
إدارة الموقددددددددددددد  الإلكترونددددددددددددد  للجمعيدددددددددددددة وتطدددددددددددددوير   صدددددددددددددورة     3

 مستمرة.
الإشددددددددددراف علدددددددددد  وسددددددددددائل التواصددددددددددل الاجتمدددددددددداع  الخاصددددددددددة   4

  الجمعية والعمل عل  تطوير ا و يادة فاعليتها.
تقددددددددددددددديم مقترحددددددددددددددات  ددددددددددددددالبرامج الإلكترونيددددددددددددددة المناسددددددددددددددبة     5

 لتطوير وتحسين أدا  عمل الجمعية.  
الإشددددددددددراف علدددددددددد   دددددددددداميرات المراقبددددددددددة ومتا عددددددددددة إصدددددددددد   أي   6

 أعطال فنية تحدث لها.
 ول عن البريد الإلكترون  للجمعية.ؤمس 7
تنظدددددددددددديم عمددددددددددددل شددددددددددددبكة الاتصددددددددددددالات الداخليددددددددددددة لأقسددددددددددددام     8

 الجمعية.
مددددددن قبددددددل المدددددددير التنفيدددددد ي   القيددددددام  ايددددددة أعمددددددال يكلددددددف  هددددددا   9

 تتعل   طبيعة عمله.
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 :رئيس قسم المشتريات

 رئيس قسم المشتريات. المسم  الونيفة

 المدير التنفي ي. الارتباط التنظيم 

 شرافيةالمهمة الإ
إدارة وتنظدددددددددديم مشددددددددددتريات أقسددددددددددام الجمعيددددددددددة حسدددددددددد  الأنظمددددددددددة  

 والتعليمات.

 متطلبات شول الونيفة

 المؤ ل العلم 
 – كددددددددالوريوس  –د لددددددددوم  عددددددددد الثانويددددددددة العامددددددددة  حددددددددد أدندددددددد       

 .ماجستير

 .سنوات  حد أدن    مجال العمل 4 الخبرة

 المهارات

 والمؤسسات.مهارة التعامل والتفاو  م  الشر ات  1
مهدددددددددددددارة التحليدددددددددددددل   - القددددددددددددددرة علددددددددددددد  قيدددددددددددددادة الفريددددددددددددد     2

 .والاستنتاج
 .إتقان ا اس  الآل  و رامج الأنترنت 3
  اللوة الإنجليزية.الإلمام الجيد  4

 .الإشراف العام مشتريات الجمعية أ داف الونيفة

رئيس المهام والص حيات ل

 قسم المشتريات

 .و   سياسات مناسبة للشرا  وتطوير ا 1
جمددددددددددددد  المعلومدددددددددددددات عدددددددددددددن الأسدددددددددددددواق وا الدددددددددددددة السدددددددددددددوقية    2

 والتنافسية للمشاري  المنافسة للجمعية.
ومسدددددددددددتلزمات العمدددددددددددل جمددددددددددد  المعلومدددددددددددات المتعلقدددددددددددة  دددددددددددالمواد  3

 والإنتاج المتوفرة   الأسواق التي تحتاجها الجمعية.
دراسددددددددددة  ميددددددددددات المددددددددددواد   الأسددددددددددواق ومسددددددددددتويات الجددددددددددودة     4

 والمواصفات المتعلقة  ها.
ذات الكفدددددددددددددا ة "دراسدددددددددددددة البددددددددددددددائل والمسدددددددددددددتلزمات البديلدددددددددددددة     5

 ."الفنية والاقتصادية
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مراجعددددددددددددة  لبددددددددددددات الشددددددددددددرا  الددددددددددددواردة لهددددددددددددا مددددددددددددن أقسددددددددددددام   6

 الجمعية.  
لكترونيدددددددددددة لمدددددددددددوردي الجمعيدددددددددددة    إإنشدددددددددددا  قاعددددددددددددة  ياندددددددددددات   7

 الأقسام.  افة
تحديددددددددددددد مسددددددددددددتويات المخددددددددددددزون الث  ددددددددددددة )ا ددددددددددددد الأعلدددددددددددد   8

ونقطدددددددددة إعدددددددددادة الطلددددددددد  وا دددددددددد الأدنددددددددد (  التنسدددددددددي  مددددددددد       

 المدير التنفي ي. رئيس قسم المشاري  واعتماد
 .متا عة إصدار أوامر التوريد )الشرا ( 9

للتا ددددددددد مددددددددن سدددددددد متها  الشددددددددرا :مراجعددددددددة وتدددددددددقي  عقددددددددود  10

  التعاون م  المدير التنفي ي وتوقيعها م  الموردين.
حيدددددددد  يددددددددتم إقددددددددرار القبددددددددول أو   المددددددددوردة:إقددددددددرار مصددددددددير المددددددددواد   11

الدددددددددددرفض للبضددددددددددداعة المدددددددددددوردة نتيجدددددددددددة عملددددددددددديتي الاسدددددددددددت م   

 والفحص  التعاون م  المختصين     ا الشان.
تنظددددددددديم السدددددددددج ت  فدددددددددظ جميددددددددد  المعلومدددددددددات والبيانددددددددددات       12

 اق المتعلقة  عميلة الشرا .والأور
تصددددددريف الأصددددددناف المخزونددددددة الددددددتي لم يعددددددد لهددددددا حاجددددددة  ددددددا        13

  ق  الفائدة للجمعية  عد اعتماد المدير التنفي ي.
متا عدددددددددددة عمليدددددددددددات الإدخدددددددددددال علددددددددددد  البرندددددددددددامج الاسددددددددددد      14

 لمشتريات الجمعية  التنسي  م  قسم الاسبة.
التنفيدددددد ي القيددددددام  ايددددددة أعمددددددال يكلددددددف  هددددددا مددددددن قبددددددل المدددددددير     15

 تتعل   طبيعة عمله.
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 :رئيس قسم المشاري 
 رئيس قسم المشاري . المسم  الونيفة

 المدير التنفي ي. الارتباط التنظيم 

  افة المشاري  التي تقيمها الجمعية. شرافيةالمهمة الإ

 متطلبات شول الونيفة

 المؤ ل العلم 
 –  كددددددددالوريوس –د لددددددددوم  عددددددددد الثانويددددددددة العامددددددددة  حددددددددد أدندددددددد       

 .ماجستير

 .سنوات  حد أدن    مجال العمل 4 الخبرة

 .دورات تدريبية متخصصة   إدارة المشاري  الدورات التدريبية

 المهارات

 مهارة التخطيط لإدارة المشاري . 1
 القدرة عل  قيادة الفري . 2
 مهارة التحليل والاستنتاج. 3
 إتقان ا اس  الآل  و رامجه الخاصة  المشاري . 4
 الجيد  اللوة الإنجليزية.الإلمام  5

 الجمعية.الإشراف العام عل  المشاري  التي تقيمها  أ داف الونيفة

رئيس المهام والص حيات ل

 قسم المشاري 

متا عدددددددة سدددددددير العمدددددددل للمشددددددداري  القائمدددددددة  الجمعيدددددددة ورفددددددد         1

 تقارير شهرية للمدير التنفي ي عن سير العمل  ها.
المعوقدددددددددات والمشدددددددددك ت تقيددددددددديم أدا  عمدددددددددل المشددددددددداري  وتحديدددددددددد   2

 الدددددددددتي تواجههدددددددددا والرفددددددددد  للمددددددددددير التنفيددددددددد ي مدددددددددد  و ددددددددد       

 المقترحات ال  مة لتفادي وحل تلك المشا ل.
المشددددددددددددار ة مدددددددددددد  المدددددددددددددير التنفيدددددددددددد ي   عمددددددددددددل دراسددددددددددددات        3

الجدددددددددوى للمشددددددددداري  المقدددددددددتر  إقامتهددددددددا مدددددددددن قبدددددددددل مجلدددددددددس   

 الإدارة.
المشدددددددار ة مددددددد  المددددددددير التنفيددددددد ي   و ددددددد  الموا ندددددددة العامدددددددة         4
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 للمشروعات الجديدة المعتمدة من مجلس الإدارة.
مراقبددددددددة ومتا عددددددددة تنفيدددددددد  المشددددددددروعات الجديدددددددددة المعتمدددددددددة       5

مراحلدددددددددددددددها المختلفدددددددددددددددة  وتقيددددددددددددددديم التقددددددددددددددددم   التنفيددددددددددددددد      

وتحديددددددددددددد المعوقدددددددددددات والمشدددددددددددك ت الدددددددددددتي تواجههدددددددددددا ورفعهدددددددددددا  

 للمدير التنفي ي لاتخاذ القرار المناس .
د علددددددددد  قيددددددددداس تطدددددددددوير واسدددددددددتحداث الآليدددددددددات الدددددددددتي تسددددددددداع  6

 ر ا المسا مين عل  مشاري  الجمعية.  
مسددددددددددددداول عدددددددددددددن أرشددددددددددددددفة المسدددددددددددددتندات والأوراق والتعدددددددددددددداميم     7

 والقرارات الإدارية الخاصة  المشاري .
مقارنددددددددددددددة مسددددددددددددددتويات الإنجددددددددددددددا   ددددددددددددددالمخطط لدددددددددددددده ورفدددددددددددددد     8

 التوصيات الفنية المناسبة للمدير التنفي ي.  
 ي القيددددددام  ايددددددة أعمددددددال يكلددددددف  هددددددا مددددددن قبددددددل المدددددددير التنفيدددددد     9

 تتعل   طبيعة عمله.
 

 

 

 :سكرتير تنفي ي
 سكرتير تنفي ي. المسم  الونيفة

 المدير التنفي ي. الارتباط التنظيم 

 القيام  اعمال سكرتارية الإدارة التنفي ية. شرافيةالمهمة الإ

 متطلبات شول الونيفة

 . كالوريوس –د لوم  عد الثانوية العامة  المؤ ل العلم 

 .سنوات  حد أدن    مجال العملأر    الخبرة

 المهارات

القدددددددددددددددرة علدددددددددددددد  اسددددددددددددددتخدام مختلددددددددددددددف المعدددددددددددددددات والأدوات     1

 المكتبية.
 المعرفة التامة    رامج ا اس  الآل . 2
 الإلمام الجيد  اللوة الإنجليزية. 3



 17                  لائحة الموارد البشرية وآلية الاستقطاب – نجاودلا جاتنلإ ةينواعتلا نارجنجمعية 
 

 أ داف الونيفة
القيدددددددددددام  اعمدددددددددددال ومهدددددددددددام السدددددددددددكرتارية لمجلدددددددددددس الإدارة والإدارة     

 التنفي ية.

والص حيات المهام 

 لسكرتير التنفي يل

تنسدددددددددددددي  الاجتماعدددددددددددددات وإعدددددددددددددداد  ا دددددددددددددر الاجتماعدددددددددددددات    1

 ومتا عة التوقي  عليها.
 باعددددددددددة الخطا ددددددددددات والتقددددددددددارير الخاصددددددددددة  العمددددددددددل حسدددددددددد    2

توجيهددددددددات المدددددددددير التنفيدددددددد ي والددددددددرد علدددددددد  جميدددددددد  المكالمددددددددات     

الإداريددددددددة الهاتفيددددددددة الخاصددددددددة  ددددددددالإدارة التنفي يددددددددة  دددددددد لك      

الالكترونددددددددد  حسددددددددد  توجيهدددددددددات   اسدددددددددتقبال وإرسدددددددددال البريدددددددددد   

 المدير التنفي ي.  
مراجعدددددددددددة حجدددددددددددز تددددددددددد ا ر السدددددددددددفر والفندددددددددددادق و طاقدددددددددددات       3

دخدددددددددددول المعدددددددددددار  الخاصدددددددددددة  دددددددددددرئيس وأعضدددددددددددا  مجلدددددددددددس      

 والمتعلقة  العمل. الإدارة والمدير التنفي ي
تنظددددددددددددددديم وأرشدددددددددددددددفة المراسددددددددددددددد ت الخارجيدددددددددددددددة والداخليدددددددددددددددة    4

 وعر ها عل  المدير التنفي ي.
 التنفي ي.القيام  اية أعمال يكلف  ها من قبل المدير  5
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 الفصل الثال : التونيف

 :شروط شول الونيفة :(5)المادة 

يددددددتم تعدددددديين مددددددونفين سددددددعوديين لا تقددددددل أعمددددددار م عددددددن  انيددددددة عشددددددر عامدددددداً  بقدددددداً لخطددددددة           

الاحتياجدددددددددات مدددددددددن القدددددددددوى العاملدددددددددة المعتمددددددددددة مدددددددددن قبدددددددددل مجلدددددددددس الإدارة علددددددددد  أن يدددددددددتم        

 ديدددددددددر السددددددددعوديين عنددددددددد عدددددددددم تددددددددوفر مرشدددددددد  سددددددددعودي مسددددددددتوف لمتطلبددددددددات شددددددددول  تونيددددددددف 

الونيفددددددددددة  ويشددددددددددترط فدددددددددديمن يعددددددددددين  الجمعيددددددددددة أن يكددددددددددون مسددددددددددتو  للشددددددددددروط العامددددددددددة        

 التالية:

يجددددددددد  أن تتدددددددددوافر لددددددددددى الموندددددددددف المرشدددددددددد  للعمدددددددددل المدددددددددؤ  ت والخدددددددددبرات والمهددددددددددارات         1

 التالية:

   معادلددددددددة الشددددددددهادة  النسددددددددبة  مدددددددد  "المددددددددؤ  ت العلميددددددددة الأساسددددددددية المقددددددددررة للونيفددددددددة

 ."للدراسات العليا إذا تحصل عليها من جهة خارجية

 .الخبرات العملية المقررة للونيفة 
 .إتقان اللوات المطلو ة لممارسة الونيفة المرش  لها  المستوى الدد لها 
   ت الشخصية التي تطلبها الونيفة.أن يجتا   نجا  الاختبارات والمقا 

 لمستندات الأصلية وصوراً لها  ب  الأصل.أن يقدم للجمعية ا 2
أن يكدددددددون لائقددددددداً  بيددددددداً للعمدددددددل  وجددددددد  شدددددددهادة  بيدددددددة صدددددددادرة مدددددددن جهدددددددة معتمددددددددة            3

 تحدد  الجمعية.
تم فصدددددددددله مدددددددددن عملددددددددده السدددددددددا   قبدددددددددل الالتحددددددددداق  الجمعيدددددددددة  سدددددددددب    ألا يكدددددددددون قدددددددددد 4

إجدددددددددرا ات تاديبيدددددددددة تتعلددددددددد   العمدددددددددل أو سدددددددددب  ا كدددددددددم عليددددددددده  عقو دددددددددة   جنايدددددددددة أو         

 الشدددددددرف أو الأماندددددددة مدددددددالم يكدددددددن قدددددددد صددددددددر عفدددددددو عنددددددده مدددددددن الجهدددددددة       جنحدددددددة مخلدددددددة  

 المختصة أو رد إليها اعتبار   بقا للأنظمة والقوانين السارية  المملكة.
تعطدددددددد  الأولويددددددددة عنددددددددد المفا ددددددددلة  ددددددددين المرشددددددددحين للمرشددددددددحين المنتسددددددددبين للقطدددددددددا           5

التعددددددددددداون  وأ ندددددددددددائهم الددددددددددد ين تتدددددددددددوافر لدددددددددددديهم الخدددددددددددبرات والاشدددددددددددترا ات المطلو دددددددددددة   

 يفة المراد شولها.للون
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 النسددددددددبة للرا بددددددددات   العمددددددددل لدددددددددى الجمعيددددددددة يجدددددددد  تقددددددددديم المسددددددددتندات والو ددددددددائ        6

 التي تثبت موافقة ول  الأمر إ افة للشروط السا قة.

 إجرا ات التعيين: :(6)المادة 

 مرحلة التقديم: -أ 

 .تعباة نموذج  ل  التونيف  قسم الموارد البشرية 

 .تقديم السيرة ال اتية 

  للمطا قة( من المؤ  ت العلمية والخبرات العملية.  )صور م  الأصل 

  للمطا قددددددددددة( مددددددددددن الدددددددددددورات التدريبيددددددددددة الددددددددددتي حضددددددددددر ا إن   )صددددددددددور مدددددددددد  الأصددددددددددل

 وجدت.

    للمطا قددددددددددة( مددددددددددن الهويددددددددددة الو نيددددددددددة والعنددددددددددوان الددددددددددو       )صددددددددددورة مدددددددددد  الأصددددددددددل

 .)للسعوديين(

        )حالدددددددة نقدددددددل  صدددددددورة مدددددددن جدددددددوا  السدددددددفر و ويدددددددة مقددددددديم سدددددددارية )لودددددددير السدددددددعوديين

 الكفالة.
  (.٣)صور شخصية ملونة حديثة عدد 
 :اجتيا  الاختبارات التحريرية أو الشفوية المقررة -ب
 :مرحلة المقا لة الشخص -ت

تهدددددددددددددف المقا لددددددددددددة الشخصددددددددددددية إ  التا ددددددددددددد مددددددددددددن م ئمددددددددددددة المتقدددددددددددددم للعمددددددددددددل         

الجمعيدددددددددددة مدددددددددددن خددددددددددد ل مظهدددددددددددر  العدددددددددددام وأسدددددددددددلو ه   ا ددددددددددددي  ومددددددددددددى ر بتددددددددددده        

 العمل وجا زيته لظروف
 :مرحلة الكشف الط  -ث

يهددددددددددف الكشدددددددددف الطددددددددد  إ  التا دددددددددد مدددددددددن اسدددددددددتيفا  المتقددددددددددم للشدددددددددروط الصدددددددددحية   

 الواج  توافر ا للعمل وخلو  وس مته من الأمرا  الو ائية.

 :مرحلة التعيين والتعاقد -ج 

           يدددددددتم التونيدددددددف  وجددددددد  قدددددددرار إداري  دددددددالتعيين مددددددد  إ دددددددرام عقدددددددد عمدددددددل للموندددددددف
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نسدددددددختين  اللودددددددة العر يدددددددة تسدددددددلم إحددددددددا ما للموندددددددف وتدددددددود     الجديدددددددد  دددددددرر مدددددددن  

الأخدددددددرى   ملدددددددف خدمتددددددده لددددددددى الجمعيدددددددة ويجددددددد  أن يكدددددددون العقدددددددد  دددددددير مخدددددددالف     

لقدددددددانون العمدددددددل التنفيددددددد ي ويتضدددددددمن  يانددددددداً  طبيعدددددددة العمدددددددل والأجدددددددر المتفددددددد  عليددددددده  

حسددددددد  سدددددددلم الرواتددددددد  المعتمدددددددد ومدددددددا إذا  دددددددان العقدددددددد  ددددددددد المددددددددة أو  دددددددير  ددددددددد  

 عمل معين. المدة أو لأدا 
       يددددددددددتم التعدددددددددديين أو التعاقددددددددددد مدددددددددد  المددددددددددونفين   الجمعيددددددددددة علدددددددددد  أسدددددددددداس الأجددددددددددر

الشدددددددددهري مدددددددددا لم يدددددددددتم الدددددددددنص   قدددددددددرار التعددددددددديين أو العقدددددددددد المدددددددددبرم علددددددددد  خددددددددد ف  

 ذلك.

 :ة فترة التجر :(7)المادة 

ىدددددددر جميددددددد  المدددددددونفين الددددددد ين يلتحقدددددددون  دمدددددددة الجمعيدددددددة  فدددددددترة التجر دددددددة وفددددددد          1

قداندددددددددون العمددددددددل السددددددددعودي مددددددددالم يددددددددنص   العقدددددددددد    الضددددددددوا ط الددددددددتي نددددددددص عليهدددددددددا   

 المبرم م  المونف عل  عدم خو ه لفترة تجر ة.
 يتم احتساب فترة التجر ة اعتباراً من تاري  المباشرة الفعلية للمونف. 2
  حالددددددددددة تثبيددددددددددت المونددددددددددف تعتددددددددددبر فددددددددددترة التجر ددددددددددة جددددددددددز اً مدددددددددددن مددددددددددددة الخدمددددددددددة   3

 و ير ددددددددا مددددددددن المسددددددددتحقات  لأ ددددددددرا  احتسدددددددداب مدددددددددة الإجددددددددا ة السددددددددنوية المسددددددددتخدمة  

 المترتبة عل  عملية التونيف.

 :فس  العقد :(8)المادة 

     إذا لم تثبددددددددددت صدددددددددد حية المونددددددددددف خدددددددددد ل فددددددددددترة التجر ددددددددددة  دددددددددد  للجمعيددددددددددة فسدددددددددد

 العقد المبرم وفقاً لنظام العمل السعودي.  

   يجددددددو  فسددددددد  العقدددددددد  عدددددددد مدددددددرور فدددددددترة التجر دددددددة   حالدددددددة مخالفدددددددة أي مدددددددن الطدددددددرفين

 لبنود عقد العمل المتف  عليها. 

          يجدددددددو  فسددددددد  العقدددددددد  دددددددين الطدددددددرفين   حدددددددال وجدددددددود مدددددددا يدددددددنص علددددددد  ذلدددددددك  عقدددددددد

 العمل.
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 تعديل أو ا  العاملين   حال ا صول عل  مؤ  ت أعل :: (9)المادة 

خددددددددمتهم  الجمعيدددددددة علددددددد  مدددددددؤ  ت علميدددددددة أعلددددددد       العددددددداملون الددددددد ين  صدددددددلون أ ندددددددا    

يجددددددددددو  تعييددددددددددنهم   الونددددددددددائف الددددددددددتي تتناسدددددددددد  مدددددددددد  مددددددددددؤ  تهم الجديدددددددددددة ومددددددددددنحهم  

 المستحقة يتم ذلك وفقاً المعايير والضوا ط التالية: المرتبة والدرجة

 توفر شا ر ونيف . 1
 تكون الشهادة   نفس المجال. 2
 موافقة مجلس الإدارة. 3

 إعادة من سب  له العمل: :(10)المادة 
يجدددددددو  إعدددددددادة تعدددددددديين مددددددد  مدددددددن سددددددددب  لددددددده العمدددددددل  الجمعيددددددددة إذا  دددددددان  ندددددددا  ونيفددددددددة         

 شا رة ولديه المؤ  ت والاشترا ات المطلو ة لشول     الونيفة.

 :التونيف المؤقت :(11)المادة 

يددددددددددتم الاسددددددددددتفادة مددددددددددن  دددددددددد ا البرنددددددددددامج فقددددددددددط عنددددددددددد ا اجددددددددددة )الددددددددددبرامج الموييددددددددددة     

وىكدددددددن تثبيدددددددت الموندددددددف المؤقدددددددت عندددددددد ا اجدددددددة  قدددددددرار مدددددددن مجلدددددددس الإدارة           للجمعيدددددددة(

 لشروط شول الونيفة. وفقاً

 :ص حيات التونيف: (12)المادة 

 تقتصر ص حية التونيف عل  مجلس الإدارة أو المدير التنفي ي.

 الفصل الرا  : تقييم الإدا  الونيف 

 تقارير تقييم أدا  المونف: :(13)المادة 

ارة التنفي يدددددددددة  عمدددددددددل تقيددددددددديم سدددددددددنوي لكافدددددددددة مدددددددددونف  الجمعيدددددددددة لتقيددددددددديم       تقدددددددددوم الإد

 التالية:أدا  المونف عل  أن يتضمن التقييم الموا ي  

           يددددددتم تقدددددديم المدددددددير التنفيدددددد ي مددددددن قبددددددل مجلددددددس الإدارة ويددددددتم تقيدددددديم ر سددددددا  الأقسددددددام

 من قبل المدير التنفي ي ويتم تقييم المونفين من قبل ر سا  الأقسام.  

    يددددددددددتم إخطددددددددددار المونددددددددددف  نتددددددددددائج التقيدددددددددديم قبددددددددددل إيداعدددددددددده  لددددددددددف خدمتدددددددددده ويكددددددددددون

للموندددددددف ا ددددددد    الدددددددتظلم مدددددددن التقريدددددددر وفقددددددداً قواعدددددددد الدددددددتظلم المنصدددددددوسم عليهدددددددا        
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 نظام العمل.  
 عمددددددددددل تقييمددددددددددات شددددددددددهرية أو دوريددددددددددة لجميدددددددددد  مددددددددددونف    ةىكددددددددددن لدددددددددد دارة التنفي يدددددددددد

 م السنوي.  ولكنها لا تحل  ل التقيي  العاملينالجمعية لقياس أدا  

 

 الفصل الخامس: الع وات والترقيات

 :الع وة السنوية :(14)المادة 

مدددددددن شدددددددهر ينددددددداير مدددددددن    ىدددددددن  الموندددددددف العددددددد وة السدددددددنوية مدددددددرة واحددددددددة سدددددددنوياً اعتبددددددداراً     

 ددددددل عددددددام وفدددددد  سددددددلم الرواتدددددد  المعتمددددددد  هدددددد   ال ئحددددددة وعلدددددد  حسدددددد  نتيجددددددة التقيدددددديم          

 السنوي له.

 الترقيات: :(15)المادة 

الترقيدددددددات  ندددددددا  علددددددد   فدددددددا ة وجددددددددارة الموندددددددف   أدا  العمدددددددل وتقدددددددارير تقيددددددديم          تكدددددددون  

أدا   علددددددددددد  أن تكدددددددددددون متوافقدددددددددددة مددددددددددد  خطدددددددددددط التطدددددددددددوير الدددددددددددونيف  والهيكدددددددددددل الإداري  

 للجمعية و من الضوا ط المعتمدة للترقيات و  :

    أن يكدددددددون الموندددددددف قدددددددد أمضددددددد    المرتبدددددددة الدددددددتي يشدددددددولها مددددددددة ) ددددددد ث سدددددددنوات( علددددددد

 الأقل.

  المددددددددددؤ  ت العلميددددددددددة والخددددددددددبرات العمليددددددددددة والمتطلبددددددددددات ال  مددددددددددة للونيفددددددددددة      تددددددددددوافر

 التي يتم ترقيته عليها.

       حصددددددددول المونددددددددف علدددددددد  درجددددددددة لا تقددددددددل عددددددددن )جيددددددددد جددددددددداً(   معدددددددددل تقيدددددددديم الأدا

 السنوي له.
 :ص حيات الترقية: (16)المادة 

تكددددددددون صدددددددد حية الترقيددددددددات لمجلددددددددس الإدارة  نددددددددا   علدددددددد  توجيدددددددده مددددددددن لجنددددددددة الترقيددددددددات         

مددددددددددير  -المدددددددددير العددددددددام    -أمددددددددين الصددددددددندوق    -الأمددددددددين العددددددددام   : )تضددددددددم  ددددددددً  مددددددددن   

 إدارة الموارد البشرية(.
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 نتدا اتالفصل السادس: الروات  والمكافآت والبدلات والا
 :الرات  الشهري :(17)المادة 

يقددددددددوم المدددددددددير التنفيدددددددد ي  اعتمدددددددداد قددددددددرارات صددددددددرف الراتدددددددد  اشددددددددهري ومكافدددددددداة العمددددددددل          

الأخددددددددددرى الصدددددددددادر  هدددددددددا قددددددددددرارات مجلدددددددددس إدارة أو قدددددددددرارات إداريددددددددددة      تآالإ دددددددددا  والمكافددددددددد  

ومسدددددددددير الرواتددددددددد  ومدددددددددن  دددددددددم يدددددددددتم صدددددددددرف الرواتددددددددد  لمدددددددددونف  الجمعيدددددددددة عدددددددددن  ريددددددددد    

التحويدددددددل  سدددددددا اتهم المصدددددددرفية المسدددددددجلة لددددددددى الجمعيدددددددة علددددددد  أن يكدددددددون آخدددددددر موعدددددددد       

 .من  ل شهر مي دي( 27)تاري  يوم  لصرف الرات  الشهري  و
 :ن دل السك :(18)المادة 

ىدددددددن  الموندددددددف الددددددد ي لم يدددددددتم تدددددددامين السدددددددكن لددددددده  ددددددددل سدددددددكن  عددددددددل شدددددددهرين مدددددددن            

 الرت  تقسم عل  عدد شهور السنة المي دية الواحدة وتصرف م  الرات .

 : دل المواص ت :(19)المادة 

تمدددددددددن  الجمعيدددددددددة  ددددددددددل نقدددددددددل للمدددددددددونفين الددددددددد ين لم يدددددددددتم تدددددددددامين وسددددددددديلة مواصددددددددد ت   

 عليها  بقاً لسلم الروات . حس  الدرجة الونيفية المعين

  دل النقل من مدينة لأخرى: :(20)المادة 

يصدددددددرف للموندددددددف إذا نقدددددددل  ندددددددا  علددددددد  مصدددددددلحة العمدددددددل ولددددددديس  ندددددددا  علددددددد  ر بتددددددده أو          

 لدددددددف لمددددددددة تزيدددددددد عدددددددن تسدددددددعين يومددددددداً مدددددددن مديندددددددة لأخدددددددرى  ددددددددل نقدددددددل يعدددددددادل راتددددددد           

 شهرين أساسيين.

 :العمل الإ ا  :(21)المادة 

يدددددددددف  للمونددددددددف أجددددددددر إ ددددددددا  عددددددددن سدددددددداعات العمددددددددل الإ ددددددددافية يددددددددوا ي أجددددددددر السدددددددداعة    

   تدددددددؤدى الدددددددتي العمدددددددل سددددددداعات جميددددددد  وتعدددددددد  الأساسددددددد  أجدددددددر  مدددددددن ٪٥٠مضدددددددافا إليهدددددددا 

 العمددددددل  قددددددانون عليدددددده  نددددددص مددددددا  يددددددالف لا  ددددددا  إ ددددددافية سدددددداعات  والأعيدددددداد العطددددددل  أيددددددام

 علددددددددد  التنفيددددددددد ي المددددددددددير موافقدددددددددة يدددددددددتم أن علددددددددد  الإ دددددددددا  العمدددددددددل  شدددددددددان السدددددددددعودي

 .الإ ا  العمل
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 :مكافاة نهاية الخدمة :(22)المادة 

يسددددددتح  المونددددددف عنددددددد نهايددددددة خدمتدددددده مكافدددددداة نهايددددددة الخدمددددددة عددددددن مدددددددة الخدمددددددة الددددددتي            

 أمضا ا  الجمعية وف  الضوا ط التي نص عليها نظام العمل السعودي.

 ت ا ر السفر للمونفين  ير السعوديين: :(23)المادة 

 ددددددير السددددددعودي تدددددد  رة سددددددفر  دددددديران ذ ا دددددداً وإيا دددددداً عددددددن  ددددددل سددددددنتين          يسددددددتح  المونددددددف  

خدمدددددددة لددددددده ولزوجتددددددده   حدددددددال وجود دددددددا مددددددد  الطدددددددرف الثدددددددان  اسدددددددتقداماً نظاميددددددداً  مدددددددا         

يسددددددددتح  تددددددددد  رة سدددددددددفر ذ ددددددددداب فقدددددددددط   حالددددددددة إنهدددددددددا  عقددددددددددة وخروجددددددددده نهائيددددددددداً مدددددددددن   

 المملكة.
 

 الفصل السا  : التكليف  عمل   ونيفة  ستوى أعل 

 :تعريف التكليف :(24)المادة 

  و تكليف مونف عل  رأس العمل  اعمال ونيفة أخرى  سب  توي  شا لها.

 للتكليف: الضوا ط العامة: (25)المادة 
تدددددددتم عمليدددددددة التكليدددددددف  ونيفدددددددة أخدددددددرى  انددددددد  ونيفتددددددده الأساسدددددددية ولمددددددددة مؤقتددددددده وفددددددد         

 الضوا ط التالية:
  دددددددددد  دددددددده فددددددددترة يكددددددددون التكليددددددددف  قددددددددرار مددددددددن مجلددددددددس الإدارة أو المدددددددددير التنفيدددددددد ي 

 التكليف.

   يكدددددددددون التكليدددددددددف  هددددددددددف سدددددددددد الدددددددددنقص الطدددددددددار    إحددددددددددى الوحددددددددددات التنظيميدددددددددة

 إما  سب  الاستقالة أو الفصل.  

 .أن يكون التكليف عل  ونيفة درجتها أعل  من درجة المونف المكلف  ها 

   أن يصددددددرف للموندددددددف مكافددددددداة عدددددددن فدددددددترة التكليدددددددف يدددددددتم تحديدددددددد ا مدددددددن قبدددددددل المددددددددير

 التنفي ي.
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 الفصل الثامن: أوقات العمل والاجا ات

 ساعات العمل: :(26)المادة 

( سدددددددداعة ٤٨)  عدددددددددل اليددددددددوم  ( سدددددددداعات ٨تكددددددددون سدددددددداعات العمددددددددل اليوميددددددددة للمونددددددددف )   

 العمدددددددددل سددددددددداعات فتكدددددددددون رمضدددددددددان شدددددددددهر خددددددددد ل العمدددددددددل سددددددددداعات وتخفدددددددددض سدددددددددبوعياًأ

 .أسبوعياً ساعة( ٣٦)  واق  يومياً عمل( ساعات ٦) خ له

 :الإجا ة السنوية :(27)المادة 

سدددددددتح  العامدددددددل إجدددددددا ة سدددددددنوية حسددددددد  الضدددددددوا ط المنصدددددددوسم عليهدددددددا  نظدددددددام العمدددددددل           1

 السعودي.
يجددددددددو  الاتفدددددددداق   عقددددددددد العمددددددددل علدددددددد  إجددددددددا ة سددددددددنوية تزيددددددددد علدددددددد  مددددددددا ورد   المددددددددادة      2

 السا قة.
تحددددددددددد الجمعيدددددددددة مواعيدددددددددد تمتددددددددد  العمدددددددددال   جدددددددددا اتهم السدددددددددنوية وفددددددددد  مقتضددددددددديات          3

العمدددددددل مددددددد  الأخددددددد   عدددددددين الاعتبدددددددار ر بدددددددة العامدددددددل   تحديدددددددد ميعددددددداد إجا تددددددده  لمدددددددا    

ن لا يدددددددددالف ذلدددددددددك الضدددددددددوا ط المنظمدددددددددة ل جدددددددددا ات السدددددددددنوية   أأمكدددددددددن ذلدددددددددك علددددددددد   

 للعامل والمنصوسم عليها  نظام العمل السعودي.
علددددددد  نمدددددددوذج الإجدددددددا ة لددددددددى قسدددددددم المدددددددوارد البشدددددددرية ويو ددددددد  يوقددددددد  العامدددددددل  دددددددالتوقي   4

فيدددددددده تدددددددداري   ددددددددد  الإجددددددددا ة وتدددددددداري  انتها  ددددددددا وعنددددددددوان المكددددددددان الدددددددد ي يقضدددددددد  فيدددددددده          

 إجا ته. 
تدددددددددف  الجمعيددددددددة للعامددددددددل أجددددددددر  الشددددددددهري عددددددددن مدددددددددة الإجددددددددا ة السددددددددنوية المسددددددددتحقة         5

 ويتم صرفها مقدماً عند القيام  ها وف  آخر مفردات رات  يتقا ا .
لعامدددددددل أجدددددددر  عدددددددن أيدددددددام الإجدددددددا ة المسدددددددتحقة إذا تدددددددر  العمدددددددل قبدددددددل تمتعددددددده       يسدددددددتح  ا 6

 هدددددددا وذلدددددددك  النسدددددددبة للمددددددددة الدددددددتي لم  صدددددددل علددددددد  إجا تددددددده عنهدددددددا   مدددددددا يسدددددددتح       

أجدددددددر الإجدددددددا ة عدددددددن  سدددددددور السدددددددنة  نسدددددددبة مدددددددا قضدددددددا  منهدددددددا   العمدددددددل  ويتخددددددد  آخدددددددر  

 رات   ان يتقا ا  العامل أساساً لاحتساب مقا ل أرات      الإجا ات.
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 إجا ات الأعياد والمناسبات: :(28)المادة 

 للعامل ا     إجا ة  اجر  امل   الأعياد والمناسبات التالية:

أر عدددددة أيدددددام  ناسدددددبة عيدددددد الفطدددددر المبدددددار  تبددددددأ مدددددن اليدددددوم التدددددال  ليدددددوم مدددددن شدددددهر              -أ 

 رمضان المبار  حس  تقويم أم القرى.
 من يوم الوقوف  عرفة. أر عة أيام  ناسبة عيد الأ ح  المبار  تبدأ -ب 

يددددددددددوم واحددددددددددد  ناسددددددددددبة اليددددددددددوم الددددددددددو   للمملكددددددددددة )أول( )الميددددددددددزان(  وإذا صددددددددددادف      -ج 

 ددددددد ا اليدددددددوم يدددددددوم الراحدددددددة الأسدددددددبوعية أو  دددددددمن إجدددددددا ة أحدددددددد العيددددددددين وجددددددد  علددددددد       

 العامل  يوم إجا ة آخر أو  اجر إ ا  أيهما أراد العامل. الجمعية تعويض

العيددددددددددين يدددددددددوم الراحدددددددددة الأسدددددددددبوعية تمددددددددددد  إذا صدددددددددادف أحدددددددددد أيدددددددددام إجدددددددددا ة أحدددددددددد   -د 

 الإجا ة يوماً آخر.

 :الإجا ة الخاصة: (29)المادة 

 ددددددددددد  للعامدددددددددددل ا صدددددددددددول علددددددددددد  إجدددددددددددا ة  ددددددددددداجر  امدددددددددددل   ا دددددددددددالات التاليدددددددددددة ووفددددددددددد  

 الضوا ط المنصوسم عليها   نظام العمل السعودي:

 جر  امل عند  واجه.اخمسة أيام إجا ة   1
 حالة ولادة مولود له.جر  امل   ا   ة أيام إجا ة   2
خمسددددددددة أيددددددددام  دددددددداجر  امددددددددل أيددددددددام   حالددددددددة وفدددددددداة  وجددددددددة العامددددددددل أو أحددددددددد أصددددددددوله أو            3

 فروعه.

 :الإجا ة الا طرارية: (30)المادة 
يسدددددددددتح  الموندددددددددف سدددددددددته أيدددددددددام إجدددددددددا ة ا دددددددددطرارية  وافقدددددددددة المددددددددددير التنفيددددددددد ي و ددددددددداجر          

مددددددددن تدددددددداري   امددددددددل خدددددددد ل السددددددددنة المي ديددددددددة الواحدددددددددة ويكددددددددون تدددددددداري  اسددددددددتحقاقها  دايددددددددة 

الأول مدددددددددن ينددددددددداير لكدددددددددل سدددددددددنة مي ديدددددددددة وينتهددددددددد  حددددددددد  الموندددددددددف   التمتددددددددد   هدددددددددا  تددددددددداري   

انتهددددددددا  السددددددددنة المي ديددددددددة   الواحددددددددد والث  ددددددددون مددددددددن شددددددددهر ديسددددددددمبر لكددددددددل سددددددددنة مي ديددددددددة  

 وليس له   الإجا ة رصيد إجا ات  ول للسنة التالية.
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 :الإجا ة  دون رات : (31)المادة 

لمدددددددددير التنفيدددددددد ي ا صددددددددول علدددددددد  إجددددددددا ة  دددددددددون راتدددددددد  يتفقددددددددان  يجددددددددو  للعامددددددددل  وافقددددددددة ا

علددددددددد  تحديدددددددددد ا ووفددددددددد  الضدددددددددوا ط المنصدددددددددوسم عليهدددددددددا  نظدددددددددام العمدددددددددل السدددددددددعودي  ويعدددددددددد   

يومددددددداً مدددددددالم يتفددددددد     20عقدددددددد العمدددددددل موقوفددددددداً خددددددد ل مددددددددة  ددددددد   الإجدددددددا ة فيمدددددددا  اد علددددددد        

 رسوم متعلقة  ه   الإجا ة. ةالطرفان عل  خ ف ذلك ويتحمل المونف أي

 الإجا ة المر ية: :(32) المادة

يسددددددتح  العامددددددل الدددددد ي يثبددددددت مر دددددده  شددددددهادة  بيددددددة صددددددادرة مددددددن المرجدددددد  الطدددددد  المعتمددددددد         

لددددددددددى الجمعيدددددددددة إجدددددددددا ة مر دددددددددية خددددددددد ل السدددددددددنة الواحددددددددددة وفقددددددددداً للضدددددددددوا ط المنصدددددددددوسم       

 العمل السعودي. عليها  نظام

 :إجا ة ا ج :(33)المادة 

فريضددددددددددة ا ددددددددددج إجددددددددددا ة  دددددددددداجر تمددددددددددن  الجمعيددددددددددة العامددددددددددل المسددددددددددلم الدددددددددد ي ير دددددددددد    أدا   

أيدددددددددام  الإ دددددددددافة إ  إجدددددددددا ة عيدددددددددد الأ دددددددددح  المبدددددددددار  وذلدددددددددك لمدددددددددرة        ( ۷ امدددددددددل مددددددددددتها ) 

واحددددددددة  دددددددوال مددددددددة خدمتددددددده وللجمعيدددددددة حددددددد  تنظددددددديم  ددددددد   الإجدددددددا ة  دددددددا يضدددددددمن حسدددددددن       

 .سير العمل
 

 الفصل التاس : المخالفات والجزا ات

 :المخالفات والجزا ات :(34) المادة

يعدددددددد مخالفدددددددة تسدددددددتوج  الجدددددددزا  المنصدددددددوسم عليددددددده    ددددددد   ال ئحدددددددة ارتكددددددداب الموندددددددف       1

فعدددددددددددً  مدددددددددددن الأفعدددددددددددال الدددددددددددواردة  ددددددددددددول المخالفدددددددددددات والجدددددددددددزا ات المنصدددددددددددوسم عليددددددددددده    

 . ال ئحة التنفي ية لنظام العمل السعودي
الجدددددددددزا ات الدددددددددتي يجدددددددددو  توقيعهدددددددددا علددددددددد  الموندددددددددف تكدددددددددون وفددددددددد  الضدددددددددوا ط المنصدددددددددوسم   2

 .سعودي ولائحته التنفي يةعليها   نظام العمل ال
تكدددددددددون صددددددددد حية توقيددددددددد  الجدددددددددزا ات المنصدددددددددوسم عليهدددددددددا    ددددددددد   ال ئحدددددددددة مدددددددددن قبدددددددددل    3

رئددددددددديس المجلدددددددددس أو المددددددددددير التنفيددددددددد ي ويجدددددددددو  لددددددددده اسدددددددددتبدال الجدددددددددزا  المقدددددددددرر لأيدددددددددة          

 مخالفة   حالة ارتكا ها للمرة الأو   زا  أخف.
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لجددددددزا  الأشددددددد مددددددن   عنددددددد تعدددددددد المخالفددددددات الناشدددددداة عددددددن فعددددددل واحددددددد يكتفدددددد   توقيدددددد  ا        4

  ين الجزا ات المقررة       ال ئحة.
لا يجدددددددو  أن يوقددددددد  علددددددد  المخالفدددددددة الواحددددددددة أ ثدددددددر مدددددددن جدددددددزا  واحدددددددد  مدددددددا لا يجدددددددو          5

 الجم   ين حسم جز  من أجر المونف و ين أي جزا  آخر  ا سم من الأجر.
 لا توقدددددددددد  الجمعيددددددددددة أيددددددددددا مددددددددددن الجددددددددددزا ات المنصددددددددددوسم عليهددددددددددا   لائحددددددددددة الجددددددددددزا ات         6

والمخالفددددددددددات المنصددددددددددوسم عليهددددددددددا  نظددددددددددام العمددددددددددل إلا  عددددددددددد إ دددددددددد ا المونددددددددددف  تا ددددددددددة         

 المخالفدددددددات المنسدددددددو ة إليددددددده ويدددددددا  أقوالددددددده وتحقيددددددد  دفاعددددددده وذلدددددددك  وجددددددد   ضدددددددر      

 يود   لفه الخاسم.
لا يجدددددددو  للجمعيدددددددة توقيددددددد  أي جدددددددزا  علددددددد  الموندددددددف لأمدددددددر ارتكبددددددده خدددددددارج مكدددددددان العمدددددددل   7

لددددددددددددده أو  الجمعيدددددددددددددة أو  ددددددددددددددير ا إلا إذا  ددددددددددددان لددددددددددددده ع قدددددددددددددة مباشدددددددددددددرة  طبيعددددددددددددة عم  

 التنفي ي.
تسدددددددددقط المسدددددددددا لة التاديبيدددددددددة للعامدددددددددل  عدددددددددد مضددددددددد     دددددددددين يومددددددددداً علددددددددد  ا تشددددددددداف     8

 المخالفة دون أن تقوم الجمعية  اتخاذ أي من إجرا ات التحقي   شانها.
 

 الفصل العاشر: التدري  والتا يل
 :تدري  العاملين :(35) المادة
  ة  عددددددددداد تقددددددددارير حصددددددددر الاحتيدددددددداج التدددددددددري   ددددددددل سددددددددتيقددددددددوم قسددددددددم المددددددددوارد البشددددددددرية 

القددددددددددرار  لاتخدددددددددداذأشددددددددددهر لكافددددددددددة اقسددددددددددام الجمعيددددددددددة والرفدددددددددد   هددددددددددا للمدددددددددددير التنفيدددددددددد ي  

 المناس .

           يقددددددددوم قسددددددددم المددددددددوارد البشددددددددرية  و دددددددد  الددددددددبرامج التدريبيددددددددة لمددددددددونف  الجمعيددددددددة حسدددددددد

 الاحتياج التدري .

         يدددددددتم تنفيددددددد  وتو يددددددد  الدددددددبرامج التدريبيدددددددة المقترحدددددددة لمدددددددونف  الجمعيدددددددة  عدددددددد اعتماد دددددددا

 من المدير التنفي ي.  
      يجدددددددد  أن يشددددددددتمل  رنددددددددامج التدددددددددري  علدددددددد  القواعددددددددد والشددددددددروط الددددددددتي تتبدددددددد    مجددددددددال

التدددددددددري  وعلدددددددد  مدتدددددددده وعدددددددددد سدددددددداعاته و ريقددددددددة الاختبددددددددار والشددددددددهادات الددددددددتي تمددددددددن       
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دا  العدددددددداملين  الجمعيددددددددة مددددددددن حيدددددددد  المهددددددددارة      دددددددد ا الشددددددددان مددددددددن أجددددددددل رفدددددددد  مسددددددددتوى أ     

 والإنتاجية

 :العمل  ه   ال ئحة :(36)المادة 

يدددددددتم العمدددددددل  هددددددد   ال ئحدددددددة  دايدددددددة مدددددددن تددددددداري  اعتماد دددددددا مدددددددن قبدددددددل مجلدددددددس الإدارة وعلددددددد       

جميددددددد  مدددددددونف  الجمعيدددددددة التقيدددددددد  دددددددا جدددددددا   هدددددددا ويعتدددددددبر قسدددددددم المدددددددوارد الشدددددددرية المرجددددددد            

 أي من مواد     ال ئحة.الأساس  لمونف  الجمعية   تفسير 

 

     والله ول  التوفي 

وإدرا  مددددددا جددددددا  فيهددددددا مددددددن     لائحددددددة المددددددوارد البشددددددرية وآليددددددة الإسددددددتقطاب   تم الا دددددد   علدددددد   

 .اهيلع ةقفاولما تتمو  مضامين وتعليمات يج  العمل  ها
 

 

 

 

 

 


